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Zarzadzenie Nr. 3.1 12019

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog

O

zdnia.o.g.‘l.mcaa 2018 ~dl

sprawie wprowadzenia procedury przekazania samorzadowej placowki o$wiatowej
przez ust¢gpujacego dyrektora placowki

Na podstawie art. 57 w zwigzku z art. 29 ust. 1 pkt.3) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe (tj. Dz. U z 2018 r. poz. 996 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje

§1,

Wprowadzam do stosowania procedurg przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji

ksiggowej, kadrowej oraz dokumentacji organizacji pracy w przypadku zmiany na stanowisku
Dyrektora jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zespotu Szkét w Ostrorogu

§ 3.

Nadzér nad prawidtowym wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo
przyjety.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrorég z
dnia

Procedura przekazania publicznej placéwki o§wiatowej

Procedura przekazania sktadnikéw majatkowych, dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora placéwki o$wiatowej, dla ktérej organem prowadzgcym jest Gmina Ostrordg,

1.

1)
2)
3)

10.

11.

Ustepujacy  dyrektor placowki (przekazujacy) na podstawie wydanego zarzgdzenia
przeprowadza inwentaryzacje skladnikdéw majatkowych, przynajmniej na miesigc przed
przekazaniem placowki.

O czynnosciach inwentaryzacyjnych przekazujacy dyrektor placowki informuje na pi$mie, na
co najmniej trzy dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji dyrektora przejmujacego placowke,
Przejmujacy dyrektor moze uczestniczyé w czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatora.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji dyrektor placowki- przekazujacy dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji (spisu z natury) z udzialem przedstawiciela Urzedu Miasta i Gminy Ostrordg,
w ktérej - o ile bedzie to wymagane - okresla $posob rozliczenia ewentualnych rozbieznogcei,
Jakie wynikly w toku pracy komisji inwentaryzacyjnej, a nastepnie przygotowuje protokdt
zdawczo-odbiorezy mienia i dokumentacji wedlug wzoru jak zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Arkusze spisowe sporzadzone w trakcie inwentaryzacji oraz ewentualny protokét rozbieznogci
przekazujacy dyrektor szkoty/przedszkola dofacza do protokotu zdawezo- odbiorczego.

W protokole zdawczo-odbiorczym  sktadnikow majatkowych umieszcza sie wykaz
przekazywanej dokumentacji technicznej jednostki.

Do obowigzkéw  dyrektora szkoly/przedszkola  (zdajgcego) nalezy przygotowanie
i przedstawienie w trakcie przekazania szkoty/przedszkola:

dokumentéw i wykaz dokumentacji ksiggowej (znajdujacej sig w szkole/placowce),
akt osobowych i dokumentéw kadrowych wraz z ich wykazem,
dokumentacji organizacji pracy szkoty.

Dopuszcza si¢ modyfikacje wzoréw protokotéw oraz zatacznikéw do nich w zakresie
niezbgdnym dla wladciwego przekazania jednostki przez przekazujacego dyrektora
dyrektorowi przejmujacemu.

Protokoly = zdawczo-odbiorcze sporzgdza si¢ w3 egzemplarzach po jednym dla
przekazujacego dyrektora szkoty/przedszkola, przejmujacego dyrektora szkoty/przedszkola,
oraz organu prowadzacego szkole/przedszkole.

Protokoly zdawczo-odbiorcze oraz zalaczniki do tych dokumentéw - po sprawdzeniu ich
zgodnosci ze stanem faktycznym - podpisujg dyrektor szkoty/przedszkola zdajacy, dyrektor
placéwki /przejmujacy/ oraz gtéwny ksiegowy Zespotu Szk6t w Ostrorogu - w zakresie spraw
majgtkowo-finansowych. Ponadto w/w dokumenty podpisuja osoby, w obecnosci, ktorych
nastgpifo przekazanie placowki, jezeli sytuacja taka miata miejsce.

Czynnodci przekazania placéwki - wedhug niniejszej procedury - winny nastapié naj pozniej w
ostatnim dniu petnienia obowigzkéw dyrektora placowki przez dyrektora przekazujacego
placowke.

Przez dyrektora placowki przejmujacego rozumie si¢ osobe przejmujaca szkole/ przedszkole,
ktérg organ prowadzacy powolat na stanowisko dyrektora szkoty na kolejng kadencje lub
osobg, ktérej powierzyt petienie obowigzkéw dyrektora, w stosownym trybie.



Zatacznik nr ]

do procedury przekazania sktadnikow majagtkowych,
dokumentacji ksiggowej, akt osobowych i spraw
kadrowych oraz dokumentacji organizacji pracy
jednostki, w przypadku zmiany na stanowisku
dyrektora szkoly lub przedszkola, dla ktérego

organem prowadzacym jest Gmina Ostrorog.

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY MIENIA I DOKUMENTACII
................................................... WY s e s S B R AR R

5] L P w dniu ...20 ...... r. pomiedzy:
Przekazujacym:
PAWCI svvisnsovomnmosssavmsmimmniss i s s o s s
Przejmujacym:
PaANIN, PANCI . .viovmivemssmvessmmssssvas ey i s s s ens:

W obecnosci:

1 T

£ N

Dyrektor Przekazujgcy przekazuje catkowity majatek oraz sprawy zwiazane z majatkiem
oraz zarzagdzaniem jednostkom organizacyjng, w tym znajdujace sie w toku w chwili sporzadzenia
niniejszego protokotu, wedtug nastgpujgcego wyszczegdlnienia:

1) majatek trwaly i pozostate sktadniki majatku w tym wyposazenia jak zalgcznik Nr 1

2) informacja o zobowigzaniach i naleznosciach oraz stanie srodkéw finansowych, jak zatgcznik

nr2
3) dokumentacjg¢ organizacji szkoly, jak zalacznik Nr 3
4) akta osobowe i dokumentacj¢ spraw kadrowych, jak zalgcznik Nr 4
5) inne, jak zalgcznik nr 5.
W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek i pozostate sktadniki przekazano wykaz

dokumentacji technicznej, ksigzke obiektu budowlanego (nr pozycji i data ostatniego wpisu)



0Statniego WPISIL) c..vevveeiveevricereeireceee s s
F AN eM s 20..r. Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od
Jjednostki i pomieszczen, klucze od archiwum jednostki, sprzet komputerowy bedacy w
dotychczasowym uzytkowaniu dyrektora przekazujgcego.
Niniejszy protok6t wraz z zatagcznikami sporzadzono w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1) dyrektor Przekazujgcy

2) dyrektor Przejmujacy

3) Burmistrz Miasta i Gminy Ostrorog

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego

Kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego

Imiona i nazwiska oraz podpisy oséb w obecnosci, ktérych nastgpito przekazanie majatku:

1 T

Oswiadczam, ze wszelkie czynnosci zwigzane z przekazaniem jednostki zostaly przeprowadzone w sposéh
rzetelny i zgodny ze stanem faktycznym. Potwierdzam, ze jednostka jest organizacyjnie przygotowana do

przejecia i do rozpoczecia roku szkolnego.

data i czytelny podpis dyrektora Przekazujacego



1)

2)

3)

4)

S)

6)

Zal. nrl
do protokotu zdawczo
odbiorczego

mienia i dokumentacji

R | F R
srodki trwate na kwote ................... stfownie: (wg arkusza spisu z natury nr ...... na
dzien .ooeverveiieeieiene, r - zalgcznik nr 1.1),
pozostale $rodki trwate na kwote .................. stownie: (wg arkusza spisu z natury nr
........ na dzief ..............ceocueeeen. T - algeznik nr 1.2),
wartosci niematerialne i prawne na KWote ...........ooovvevvveveeerennnn, stownie:
......................... (wg arkusza spisu z natury nr .... n1a dzi€fl ......ooovvvevvveevoveseesss T =

zalgcznik nr 1.3),

sktadniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowej, liczba pozycji ... (wg arkusza spisu z

natury nr ........ NAAZION: ssiciniisimmmesssmmmsenssas r- zalgcznik nr 1.4),
zapasy magazynowe na kwote ...........ccoe.e... stownie: (wg arkusza spisu z natury
Na dZIEN ....oocvvereerrerieerererrnn, r - zalgeznik nr 1.5),

druki Scistego zarachowania (wg protokotu inwentaryzacji na dzien

........................................ T - zalgeznik nr 1.7)

Popis Przejmujacego:

Podpis Przekazujgcego:



Zat. nr 2
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji ................cvuves

Informacja o zobowiazaniach i naleznosciach oraz stanie §rodkow
finansowych Zespohu Szkot

w Ostrorogu

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przez Zespol Szkét w Ostrorogu.
Stan zobowigzan i nalezno$ci szkoty wynikajacych z dokumentdw finansowo ksiegowych -

jak wtabela 112,

Tabela Nr 1. Zobowigzania wobec kontrahentow i pracownikow

Lp. [Nazwa kontrahenta, Imie 1 nazwisko |[Kwota na dzien Termin zaptaty

pracownika 30.06. ....r




Tabela Nr 2. Naleznosci wobec kontrahentéw i pracownikéw

L1,

azwa kontrahenta, Imie i nazwisko

pracownika

Kwota na dzien

30.06 ....r

Termin zaplaty

Stan srodkow finansowych na biezgcym rachunku bankowym nr

............

...............

........................................................

stownie: .........

..............................

Stan srodkéw finansowych na rachunku bankowym zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnychnr ..................... - kwota

....................................................................

Podpis Przekazujacego

,stownie:

.............................

Podpis Przejmujacego



Zat. nr 3
do protokotu zdawczo odbiorczego

mienia i dokumentacji .............

Dokumentacja organizacji pracy Zespolu Szkél

w Ostrorogu

1. Arkusz organizacyjny szkoty na rok szkolny 20..../20.. Z dnia ....c.coccvvvecreeeveeeerrenn.
2. Arkusze organizacyjne szkoly z lat .............. o7

3. Statut przedszkola

4. Akt zalozycielski placowki

5. Zarzgdzenia Dyrektora placowki w tym w zakresie regulaminéw, procedur - szt .........
Ostatnie zarzadzenie nr ........... v 1 {R—

6. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej (ostatni protokét z dnia.............o.uu......... )
7. Protokotly kontroli organdéw zewnetrznych wg ksigzki kontroli

8. Prowadzone przez placowke rejestry:

LY Rejests e z ostatnim wpisem z dnia ..........ococorverveernenn, 2) Rejestr .......... z ostatnim
wpisem z dnia ...c.ceeveeververeeeennn.

9, BABES s conavsmmonsmvssssimmammmrs e T RS S SO S

1) TONNGY vurmrermmsmnnnnsnsmsinsssisss sty s sousias Ao e ia d anesnsm e ssmassenss snsnemasensnsmene

Przekazujacy w/w dokumenty: Przejmujgey w/w dokumenty:

(podpis) (podpis)



Zat. nr4

do protokotu zdawczo

odbiorczego mienia i

dokumentacji ..occoeeee.e.

...... Zdnia ....ocoveeennn T

Akta osobowe i dokumentacja kadrowa Zespolu Szkol w Ostrorogu

1. Akta osobowe wedtug tabeli nr 1 Tabela Nr 1 Wykaz akt osobowych

pPracownikOw. ....ooovvviiniiiiiini, o W s o e e S S S
Lp. Imie i Nazwisko Cz¢$¢ A Liczba | Cze$é B Liczba | Cz¢$é C Liczba
dokumentow dokumentow dokumentow
1 2 3 4 5

Przekazujacy w/w dokumenty:

2. Informacja o wykorzystanych i przystugujacych urlopach pracownikow,

3. Informacja o wszczgtych procedurach awansu zawodowego nauczycieli

4. Informacja o obowigzujgcych w szkole stazach,

(podpis)

2

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Przejmujacy w/w dokumenty:

(podpis)




